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Положение  
об организации    электронного документооборота 

     в МБОУ «Поташкинская средняя общеобразовательная школа» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.  астоящее Положение об  лектронно  доку ентообороте  далее 

 Положение»   а также приложение к настояще у Положению устанавливают 

общие принципы организации работы  лектронно  почты и ведения баз данных 

в МБОУ «Поташкинская СОШ», требования к офор лению  лектронных 

доку ентов  порядок их обработки  исполнения и хранения. 

1.2.  астоящее Положение при еняется  если иное не предус отрено 

законодательны и или ины и правовы и акта и Росси ско   едерации и/или 

Управления образования Ад инистрации Артинского городского округа. 

1.3.  астоящее Положение не регулирует вопросы об ена  лектронны и 

сообщения и  не являющи ися  лектронны и доку ента и в соответствии с 

настоящи и Положение .  

 

    ЛЕ   ОНН    О УМЕН  

 

2.1. Требования  предъявляе ые к  лектронно у доку енту 

2.1.1.  лектронны  доку ент и еет юридическую силу и 

влечет предус отренные для данного доку ента правовые последствия в 

соответствии с настоящи  Положение .  

2.1.2.  лектронны  доку ент содержит следующие разделы: 

- реквизиты учреждения   

- исходящи  но ер доку ента,  

- дата регистрации  

- но ер доку ента  на которы  осуществляется ответ или подготовлено 

предложение  

- ко у адресовано  

- содержание доку ента  

- наи енование должности руководителя учреждения  его инициалы  

- инициалы исполнителя  подготовившего доку ент  его контактны  телефон и 

рабочи   лектронны  адрес. 

Приложение к положению - фор а  лектронного доку ента  пись а                                 

МБОУ «Поташкинская СОШ»,  и еющего статус юридического лица. 
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2.1.3.  лектронное сообщение приобретает правово  статус  лектронного 

доку ента при его соответствии п.2.1.2 настоящего Положения. 

2.1. .  лектронны  доку ент  и еющи  фор у  не соответствующую 

установленно   в качестве  лектронного доку ента в соответствии с настоящи  

Положение  не расс атривается. 

2.2. Использование  лектронного доку ента 

2.2.1.  лектронны  доку ент вступает в силу с  о ента его получения 

 лектронного адресато . 

 лектронны  доку ент  полученны  адресато :  

- распечатывается на бу ажно  носителе  

- регистрируется в журнале входящих доку ентов с указание  но ера входящего 

доку ента  даты получения  по необходи ости - даты конечного срока 

исполнения  данная инфор ация заносится на бу ажны  вариант полученного 

 лектронного доку ента  

- передается руководителю или за еняющего его должностно у лицу на 

расс отрение и дальне ших поручени  в адрес соответствующих должностных 

лиц учреждения. 

2.2.3. МБОУ «Поташкинская СОШ»  и еет  лектронную фор у бланка 

исходящего доку ента  утвержденную руководителе  учреждения. 

2.2. .  лектронны  доку ент  отправляе ы  адресату  должен соответствовать 

следующи  требования : 

- доку ент распечатан на бу ажно  носителе и и еет оригинальную подпись 

руководителя учреждения или должностного лица  его за еняющего  

- доку ент зарегистрирован в журнале исходящих доку ентов  и еет 

регистрационны  но ер и дату регистрации, 

- оригинал доку ента с подписью руководителя подшит в папке долгого 

хранения исходящих доку ентов учреждения.  

 

3  О ГАНИЗАЦИЯ  ЛЕ   ОННОГО  О УМЕН ООБО О А 

 

Процесс  лектронного доку ентооборота фор ируется из следующих 

ко понентов: 

3.1.  азначение в МБОУ «Поташкинская СОШ»  ответственных должностных 

лиц  обеспечивающих  лектронны  доку ентооборот. 

3.2.  ор ирование  лектронного доку ента согласно п.2.1. настоящего 

положения. 

3.2.1. Отправка и получение  лектронного доку ента средства и  лектронно  

почты  при необходи ости - проверка подлинности ины и средства и связи . 
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3.2.2. Отправка и получение  лектронных доку ентов осуществляется с 

использование  програ  ных продуктов  предназначенных для работы 

с  лектронно  почто . Выбор програ  ного продукта осуществляется 

учреждение  са остоятельно. 

3.2.3. Контроль получения адресато  отправленного  лектронного доку ента 

осуществляется ответственны  должностны  лицо  учреждения  ведущи  

 лектронны  доку ентооборот. 

3.3. Регистрация входящих и исходящих  лектронных доку ентов  доставка 

исполнителя   контроль исполнения. 

3.3.1. Учет  лектронных доку ентов осуществляется путе  регистрации в 

журнале регистрации входящих / исходящих доку ентов. 

3.3.2.  лектронные доку енты дублируются в виде копи  на бу ажных 

носителях с присвоение  но ера входящего или исходящего доку ента. Сроки 

их хранения регла ентируются ины и нор ативны и акта и. 

3. . Отзыв  лектронного доку ента. 

3. .1. Отправитель вправе отозвать отправленны   лектронны  доку ент путе  

отправки получателю доку ента  Уведо ление об отзыве». 

3.4.2.  Уведо ление об отзыве» является доку енто  то  же категории  что и 

отзывае ы  доку ент. 

3.4.3. «Уведо ление об отзыве» содержит основание отзыва ранее 

отправленного  лектронного доку ента.  

 

4  О ВЕ С ВЕННОС Ь 

 

4.1. Из енение официального  лектронного почтового адреса                                             

МБОУ «Поташкинская СОШ»  согласовывает со специалиста и Управления 

образования Ад инистрации Артинского городского округа  ведущи и 

 лектронны  доку ентооборот и отвечающи и за инфор атизацию систе ы 

образования ра она. 

4.2. По факту из енения официального  лектронного адреса                                            

МБОУ «Поташкинская СОШ»  обязана уведо ить об  то  Управление 

образования Ад инистрации Артинского городского округа в течение одного 

рабочего дня инфор ационны  пись о   направляе ы  с нового  лектронного 

адреса. 

4.3. Ответственность за функционирование  лектронного доку ентооборота в 

МБОУ  Поташкинская СОШ» несет руководитель учреждения.  
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Приложение к Положению  

об электронном  

документообороте 

                                                                                                        Форма электронного документа 

Кому 

 

 

Заглавие документа (о   чем) 

 

 

Содержание документа (текст) 

 

 

 

 иректор                      усинов П Ю  

 

Ф И О  исполнителя, 

контактн   теле он,  

рабочи   электронн   адрес  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


